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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
                    YAZI İŞLERİ MEMURU GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Bilgisayar İşletmeni, Memur

	Sınıfı
	G.İ.H.

	Görevi
	Yazı İşleri Memuru

	Birim Yöneticisi
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Daire Başkanı, Şube Müdürleri

	Vekâlet
	Bilgisayar İşletmeni / Memur

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	En az lise mezunu olmak.

	Gerekli Hizmet Süresi
	Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Başkanlığımıza gelen ve giden evrakları, sistemli ve verimli bir şekilde kayıt işlemlerinin yürütmek.


	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Gelen ve giden evrak kayıtlarını tutmak, posta, iç ve dış zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek
· Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasını sağlamak
· Yazışmaları, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmeliğe uygun olarak yapmak
· İmza karşılığı alacağı evrakın eksiksiz ve doğru olduğunu incelemek ve teslim almak
· Gelen ve giden evrakın kayıt, dağıtım ve havale yerlerine gönderme, postalama, dosyalama hizmetlerini yürütmek
· [bookmark: _GoBack]Günlü evrakların belli bir süre içerisinde istenilen yerlere ulaşmasını sağlamak
· Günlü ve süreli evraka zamanında cevap vermek
· .Görevlerinden dolayı Yöneticilerine karşı sorumludur.
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